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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.10.2012 









№ 2338
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  

услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Асиновского района от 08.11.2010г. N 2491 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»".

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка» (приложение №1).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Диссонанс» и разместить на официальном сайте Администрации Асиновского района в сети Интернет.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его издания.

Глава Асиновского района                                                                             В.А. Сорокин

 
Спраговская М. Н. 
(8 38 241) 2 37 86

Приложение № 1 к постановлению

администрации Асиновского района

08.10.2012 № 2338
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ

И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ
ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА" НА ТЕРРИТОРИИ МО «АСИНОВСКИЙ РАЙОН»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка " (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Администрацией Асиновского района (далее - Орган) полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории муниципального образования «Асиновский район».

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановлением Администрации Асиновского района от 08.11.2010г. N 2491 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»".
Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по имуществу и землям Администрации Асиновского района (далее – Отдел). 
3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявитель) либо их уполномоченные представители. 
4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в администрации Асиновского района (далее – Администрация);

  - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 
1) Местоположение Администрации: Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 40.
Почтовый адрес Администрации: 636840, Томская область, Асиновский район,  г. Асино, ул. имени Ленина, 40.
2) Телефон/факс Администрации: (38241) 214 21, 211 21, факс 23293.
Контактные телефоны Отдела: (38241) 2 37 86, 2 36 98.

3) Адрес официального сайта Администрации (http:// www.asino.ru/).

Электронная почта Администрации: (E-mail: asino@asino.tomsknet.ru).

4) Прием заявлений, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения муниципальной услуги, выдача информации заявителям осуществляется Отделом (каб. №316, 325) в соответствии со следующим распорядком:

· каб. №316 вторник: с 13-00 до 17-00; четверг: с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

· каб. №325 понедельник, вторник, четверг: с 8-00 до 12-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

Сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, графике приема заявителей Отделом, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, формы заявления о предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц размещаются:

· в Отделе на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http:// www.asino.ru/).

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· месторасположения, графика работы, номеров телефонов, адресов юридических лиц, в которых получатели муниципальной услуги могут получать необходимые документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты Отдела, осуществляющие консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Специалисты Отдела не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящих за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.  

С момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов посредством телефонной связи или личного посещения Администрации. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявителем указываются (называется) дата подачи заявления входящий регистрационный номер, фамилия (наименование юридического лица) заявителя. Заявителю предоставляются сведения об этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги где находится поданное им заявление. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка»
6. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает Администрация по адресу: Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 40. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является специалист Отдела (далее - Специалист).

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача заявителю согласованного проекта границ земельного участка;

2) выдача письменного отказа в согласовании проекта границ земельного участка с указанием причин отказа.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с даты регистрации заявления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

9. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 N 14-ФЗ;

-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-Ф;

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-  Федеральным законом от 24.07.2004 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".
10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление  заявителя либо его представителя и схема расположения земельного участка, требующая согласования, поступившие в адрес Администрации на имя Главы Асиновского района (Главы) о выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка, оформленное в свободной форме или на бланке по формам, приведенным в приложениях 1 и 2 к административному регламенту.
Заявление должно содержать следующие сведения:

1) наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и все их изменения;

2) адрес заявителя;

3) суть заявления, в котором указываются сведения, необходимые для его исполнения;

4) способ доставки запрашиваемых документов (лично, почтовой связью с уведомлением о вручении);

5) подпись и дату.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

При обращении представителя заявителя дополнительно к заявлению прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя.

11. Помещения, предназначенные для ожидания, приема и для работы с заявителями, должны соответствовать требованиям санитарных правил и норм.

Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом Администрации осуществляется 10 минут.

При поступлении письменного обращения или обращения в электронной форме ответ готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

III. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В                                                                      ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

1) в заявлении не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, и почтовый адрес;

2) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) заявитель не имеет право на получение запрашиваемой информации;

4) заявитель не приложил к запросу проект границ земельного участка.

В случае возникновения причин отказа на этапе предоставления заявления и документов лично заявителем или его доверенным лицом специалист Администрации, осуществляющий прием, обязан разъяснить их и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины отказа могут быть устранены в ходе приема, они устраняются.

IV. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
13. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления и передача его на исполнение;

2) анализ поступившего заявления;

3) передача пакета документов Главе Асиновского района для согласования проекта границ земельного участка;
3) подготовка ответа заявителю;

4) направление (вручение) ответа заявителю.
14. Заявление поступающее в администрацию, принимается ведущим специалистом по документационному обеспечению управленческой деятельности и контролю и регистрируется при помощи программы СЭДД «Кодекс: Служебная корреспонденция». Зарегистрированное заявление передается Главе Асиновского района на визирование в день поступления. Глава Асиновского района в течении 1-го рабочего дня со дня получения, визирует заявление с документами и передает ведущему специалисту по ДОУД. Передача документов в соответствующий отдел осуществляется под подпись в специализированном реестре входящей корреспонденции. 
15. Специалист Администрации анализирует поступившее заявление и приложенные документы, предусмотренные пунктом 10 настоящего Административного регламента, проверяет правильность составления заявления, устанавливает отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации передает пакет документов Главе Асиновского района для согласования проекта границ земельного участка. На представленном проекте границ земельного участка Глава Асиновского района ставит личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату согласования.

Срок совершения указанных действий составляет 3 дня.

16. Специалист Администрации готовит сопроводительное письмо в адрес заявителя и вместе с утвержденной схемой расположения земельного участка направляет их заявителю. При выявлении фактов наложения границ земельного участка на уже существующие земельные участки или наложения границ земельного участка на земельные участки общего пользования, не подлежащие приватизации, специалист Администрации готовит заявителю письмо об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка с указанием причин отказа.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит письмо, содержащее информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Сопроводительное письмо к утвержденной схеме расположения земельного участка, письмо об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, письмо, содержащее информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписываются Главой Асиновского района.

Срок подготовки вышеуказанных писем составляет 3 дня.

17. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги специалист Администрации удостоверяется в личности по представленному паспорту (иному документу, удостоверяющему личность), а в случае обращения представителя заявителя специалист Администрации проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия. Получатель результата муниципальной услуги на втором экземпляре письма, остающемся в Администрации, указывает дату получения и расписывается.

При желании заявителя получить результат муниципальной услуги по почте специалист Администрации отправляет результат муниципальной услуги почтовой связью с уведомлением о вручении. Дата отправления писем фиксируется специалистом Администрации при помощи программы СЭДД «Кодекс: Служебная корреспонденция».

Срок направления (вручения) результата муниципальной услуги составляет 1 день.

Письмо, содержащее информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляется почтовой связью с уведомлением о вручении при наличии адреса и фамилии гражданина или наименования организации. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю выдана утвержденная схема расположения земельного участка или дан мотивированный ответ об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

18. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Глава Асиновского района, уполномоченным заместителем Главы Асиновского района и начальником отдела по имуществу и землям администрации Асиновского района. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Административного регламента.

19. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

VI. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

20. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц осуществляется в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

21. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

22. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы Асиновского района  по адресу: Томская область, г. Асино, ул. имени Ленина, 40.

23. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

24. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- подпись (для юридических лиц - подпись соответствующего должностного лица) и дату.

25. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

26. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

27. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы). В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

28. В рассмотрении обращения (жалобы) заявителю отказывается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, о чем сообщается гражданину, направившему обращение;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

29. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

Приложение 1

к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги

" Прием заявлений и выдача документов об 

утверждении схемы расположения земельного участка "

                                                   Главе Асиновского района 
                           от _____________________________________________

                                                                         (Ф.И.О. полностью)

                           ________________________________________________

                           домашний (почтовый) адрес: _____________________

                                                                                   (населенный пункт,  улица, дом, квартира)

                           ________________________________________________

                           ________________________________________________

                           телефон: _______________________________________

                                                                                         (домашний, рабочий)

ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу утвердить схему расположения земельного участка,  расположенного  по адресу:

_________________________________________________________________________

    Целевое использование земельного участка

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

    Способ получения сведений (нужное подчеркнуть):

    1) лично, при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

    2) почтовой связью с уведомлением.

"__" ________ 20__ г.                                     _________________

       (дата)                                                                    (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги

" Прием заявлений и выдача документов об 

утверждении схемы расположения земельного участка "

                                                    Главе Асиновского района
                           от _____________________________________________

                                                                     наименование

                                                                                                        юридического лица

                           ________________________________________________

                                                                            почтовый адрес:
                           ________________________________________________

                           ________________________________________________

                           ________________________________________________

                           телефон: _______________________________________

                                                                                       (домашний, рабочий)

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу утвердить схему расположения земельного участка,  расположенного  по  адресу:

_________________________________________________________________________

    Целевое использование земельного участка

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Способ получения сведений (нужное подчеркнуть):

    1) лично, при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

    2) почтовой связью с уведомлением.

"__" ________ 20__ г.                                     _________________

       (дата)                                                                   (подпись)


